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. INTRODUCCION

Para garantizar la sostenibilidad de las unidades de transformacion, se disefia un plan de gestion
que define la naturaleza, la funcién y el funcionamiento de las unidades de transformacion.
Consistira principalmente en herramientas de gestion que se pondran a disposicion del personal
que se haré cargo de estas empresas.
Por lo tanto, este trabajo estd dirigido tanto al comité de direccion de las unidades de
transformacion que participan en la gestion de las actividades como a todos los miembros de las
organizaciones y a otras personas que deseen adquirir el servicio de estas empresas. Establece los
procedimientos de gestion de las actividades de la empresa y aborda las formas de funcionamiento

de las estructuras de gestion.

. OBJETIVO DEL PLAN DE GESTION
El objetivo del plan de gestion es establecer mecanismos de uso, gestion y mantenimiento de la
unidad de procesamiento de maiz para garantizar su sostenibilidad. Dado que la unidad de
procesamiento de maiz serd gestionada por las organizaciones de mujeres, es esencial esbozar

los procedimientos a seguir para su mejor gestion.

1. ESTRUCTURA DE GESTION
3.1- El Comité de Direccion
Para la gestion de la unidad de procesamiento, las organizaciones han creado un comité de
gestion que se encargara de la gestion de todos los recursos de la empresa. Este comité esta

compuesto por nueve (9) personas con los siguientes cargos

1 Presidente: Su funcién principal es garantizar el buen funcionamiento del comité de
gestion, organizar reuniones semanales e informar a la organizacion de mujeres cada tres

(3) meses.

1 Vicepresidente que sustituye al Presidente en caso de ausencia, enfermedad o

fallecimiento.
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1 Secretaria General: Su funcién principal es redactar informes, solicitudes de negocios,
levantar actas de las reuniones de los comités y mantener los registros.
1 secretario adjunto que sustituye al secretario general en caso de ausencia, enfermedad

o fallecimiento.

1 Responsable de finanzas cuya funcion principal es controlar las entradas y salidas de
dinero en la empresa y preparar el informe financiero trimestral para presentarlo a la

organizacion.

1 Director de Marketing: Su funcion consiste en dar a conocer las operaciones de la
empresa, hacer publicidad y garantizar el control de calidad de los productos entregados a

los clientes.

2 operarios/manipuladores cuyas funciones son hacer funcionar la unidad de
procesamiento, moler el maiz y el mijo pequefio de los clientes, redactar el recibo de pago
de cada cliente y cobrar el dinero, entregar el dinero al responsable de finanzas al final del

dia y realizar el mantenimiento de la maquina siempre gque sea necesario.

1 Conserje: Su funcion es garantizar la limpieza en la empresa. La abre todas las mafianas
a las 8, hace la limpieza y la cierra por la tarde al final de las operaciones de moldeo.
Supervisa constantemente la empresa y notifica al presidente cualquier caso de robo,

saqueo, etc. y se realizan las denuncias legales.
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Figural.- Organigrama del comité de gestion de la unidad de procesamiento de maiz.

Président

3.2 Gestion de la tesoreria de la empresa

El director financiero se encarga de la tesoreria de la empresa. Es responsable de todas las compras
y gastos de la empresa. Prepara todas las herramientas de contabilidad, refrenda todos los gastos
con el presidente y el secretario del comité. También prepara el informe financiero que presentara
a la organizacion cada tres (3) meses para que sea validado o rechazado. Cuando el saldo de la
empresa alcanza los 10.000 gourdes, el comité de gestion debe abrir una cuenta bancaria en un
banco o cooperativa local para poder gestionar mejor el dinero de la empresa. Los firmantes de
esta cuenta seran el presidente, el secretario y el responsable de finanzas. Dos (2) de las tres (3)

firmas son obligatorias para emitir un cheque para ejecutar un gasto.

3.3. Coste de utilizacion de la unidad de tratamiento

El comité de gestion de cada periodo de cosecha de maiz y mijo pequefio puede establecer un coste
por moler una olla (6 libras) de maiz o mijo pequefio para garantizar la sostenibilidad de la

empresa. Para empezar la empresa, la cantidad establecida para moler una olla (6 libras) de maiz
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0 mijo pequefio es de xxx gourdes. Esta cantidad puede aumentar si no permite a la empresa pagar

a sus empleados y el mantenimiento de la maquinaria para garantizar su sostenibilidad.

3.4  Gestion de los materiales de la empresa
Al igual que el personal, la gestion de los materiales de la empresa es responsabilidad del comité
de direccion. El comité debe garantizar (mediante una supervision continua) que se respetan las
normas de uso de los equipos de produccion. EI mantenimiento y la conservacion de estos
materiales deben realizarse mensualmente, a veces cada quince dias, segun la intensidad de su uso

y el nivel de su depreciacion.

3.5. Gestion de suministros y existencias

El responsable de finanzas se encargara de la gestion de los suministros y las existencias. Debera
garantizar la calidad del suministro de materias primas y tomar las medidas necesarias para evitar
en lo posible el deterioro de las existencias de materias primas y productos acabados. Para llevar

a cabo correctamente la gestion de las existencias.
3.6. Informe financiero y/o rendicion de cuentas

Para garantizar la sostenibilidad de la Unidad de Procesamiento, cada tres (3) meses el comité de
gestion debe organizar una reunion de rendicion de cuentas para presentar las actividades de
procesamiento en la unidad y el dinero disponible. El responsable de finanzas, junto con el
secretario, prepara el informe financiero que se presenta a los miembros de la organizacion. La
asamblea esta llamada a cuestionar la gestién de la comision antes de dar un voto a favor o en
contra de la gestion de la comision gestora. Si la votacion es favorable, los miembros de la
comision pueden permanecer en sus puestos. Si la votacién es desfavorable, se considera que el
comité ha dimitido y la organizacién adoptara las medidas correctoras necesarias para garantizar
el buen funcionamiento del centro de tratamiento. También es obligatorio procesar a los miembros
del comité que hayan estado implicados en robos, malversaciones, etc. con el fin de devolver los

activos de la unidad u organizacién de procesamiento.
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V. CUENTA DE EXPLOTACION PROYECTADA
Para garantizar la sostenibilidad de la unidad de procesamiento de maiz, es importante elaborar

una cuenta de explotacion provisional que muestre las diferentes operaciones que se llevaran a

cabo en la empresa y ver el beneficio que se obtendra después de cubrir todos los gastos. En el

plan de gestion se presenta una cuenta de explotacion provisional para el primer afio de

funcionamiento de la unidad de transformacién. ElI comité de direccién tendra que hacer el

ejercicio anualmente para evaluar su relevancia y tomar decisiones que garanticen su

sostenibilidad.

Figura # 2- Cuenta de explotacion prevista de la unidad de procesamiento.

CUENTA DE EXPLOTACION PROYECTADA PARA UNA PLANTA DE PROCESAMIENTO DE MAIZ

Ano 1 - Puesta en marcha de las operaciones

PUNTO : Precio por
Unidad . . . .

Cantida unidad (sin Precio total

PRODUCTOS d IVA) (sin IVA)
Olla (6
Maiz libras) 6500 25.00 | 162,500.00
Olla (6

Petit Mil libras) 3,500 20.00 70,000.00
TOTAL PRODUCTOS 232,500.00
CARGOS
Mantenimiento 72,900.00
Compra de lubricantes Kit 12 450.00 5,400.00
Cinturon de compra Unidad 3 4500.00 13,500.00
Compra de gasolina Galén 240 225.00 54,000.00
Mantenimiento 90,000.00
Costes de mantenimiento de las
madquinas 12 10 1000 10,000.00
Salario de los
operarios/manipuladores H/Marmite 10000 5 50,000.00
Salario Cuidador Mes 12 2500 30,000.00
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Otros gastos 12,000.00
Equipo de gestion Mes 12 500 6,000.00
Transporte Mes 12 500 6,000.00
TOTAL GASTOS 174,900.00
MARGENES 57,600.00

V. HERRAMIENTAS DE GESTION

Las principales herramientas que se utilizaran en la gestion de esta unidad de procesamiento son

» El formulario de pedido

El recibo

La némina

YV V. V V V V V

El gran libro

La factura de venta

El diario de gastos/compras

El diario de ingresos/ventas

El diario de salarios

5.1. Formulario de pedido

La orden de compra debe completarse por duplicado utilizando papel carbon para que sean

exactamente iguales. El original debe enviarse al proveedor y la copia debe conservarse en la

empresa como referencia. En la pagina siguiente se ofrece un ejemplo de orden de compra

(Figura 3).
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Figura 3: Ejemplo de hoja de pedido

FORMULARIO DE PEDIDO

La empresa:

Fecha de entrega prevista:

Descripcion del

producto/servicio

Cantidad

Nombre del proveedor:

Precio

unitario
(gdes)

Direccion del
proveedor

Precio total

(l9)

5.2. Factura de venta

La factura de venta es una herramienta que permite seguir la evolucion de las ventas y/o trazar su

historial. Es muy util para evaluar el volumen de negocios de la empresa y debe redactarse por

duplicado en papel carbdn. A diferencia de la orden de compra, el original debe conservarse en la

empresa como prueba de la venta y la copia debe entregarse al cliente. Proponemos un modelo

de factura en la figura 4 que facilitara las ventas dentro del centro.

Figura 4: Modelo de factura de venta

PROYECTO DE VENTAS

NUmero de

factura
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Nombre de la empresa: Date:

Nombre del cliente:

Articulos Cantidad Precio unitario Precio total (gdes)
(gdes)

Importe total :

Amount paid:

Balance:

Firma del vendedor:

5.3.  El recibié
El recibo se utiliza como prueba en el caso de un pago realizado para adquirir un bien o servicio.
También puede utilizarse para probar cualquier otra transaccion entre la empresa y terceros

(anticipos a los empleados, gastos de viaje, etc.).
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Figura 5: Modelo de recibo

RECIBIDO

Entreprise : Ndmero de recibo

Date

Recu de Mme/Mr

Adresse:

gourdes
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5.4. Hoja de inventario
La tarjeta de existencias le permite saber con exactitud las existencias de cada producto. Se utiliza
para controlar las variaciones de existencias en la empresa.

Figura 6: Ejemplo de registro de existencias de un producto o servicio

HOJA DE VIGILANCIA

La empresa: Nombre del producto:

Stock minimo:

Nombre de los proveedores Tiempo de entrega (dias)

Grabacidn/transaccion Entrada® Salida 2 Saldo (lhs)

5.5.  Diario de pensamientos/compras

El diario de gastos/compras se utiliza para registrar todos los gastos realizados para el centro de
procesamiento. Como su nombre indica, también se utiliza para registrar todas las compras

realizadas para la empresa, tanto al contado como a crédito.

1 Se utiliza para registrar las compras de productos, servicios, etc.
2 Se utiliza para registrar las ventas de productos, servicios, etc.
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Presenta una sucesion cronoldgica de todos los gastos y compras de la empresa. Su uso permite
transferir facilmente al libro mayor los importes de los gastos y las compras realizadas durante el
mes. La siguiente figura es un modelo completo de un diario de gastos/compras para una

empresa de transformacién o comercial.



e

CROSF

COORDINACION REGIONAL DE LAS ORGANIZACIONES DEL SURESTE
2, Rue Frére Simon, Meyer, Jacmel-Haiti
Tel: 4421-4919 /37756913
crosebepp@yahoo.fr/ crosehaiti@yahoo.fr

Figura 6: Plantilla de registro de gastos/compras

DIARIO DE COMPRAS/DESEMBOLSOS NuUmero de pagina

Entreprise:

Nimero de

cuenta:

Descripcion: Efectivo Cuentas Compra de Sumi | Gastos de TV Gasto | Accione
en mano por pagar bienes nistro viaje teléfon sde S GASTOS
s 0 reuni6 | sociales

n

DT
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Total para el mes de:

CT: Crédito; DT: Débito



ey

CROSF

COORDINACION REGIONAL DE LAS ORGANIZACIONES DEL SURESTE
2, Rue Frére Simon, Meyer, Jacmel-Haiti
Tel: 4421-4919 /37756913
crosebepp@yahoo.fr/ crosehaiti@yahoo.fr

5.6.  Eldiario de ingresos/ventas

El diario de ingresos/ventas se utiliza para registrar todos los ingresos de la empresa.
Su uso permite clasificar los diferentes ingresos y transferir facilmente los importes de los

ingresos/ventas realizados durante el mes al libro mayor. En la figura 7 se muestra una muestra.
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Figura 7: Plantilla del diario de ingresos/ventas

DIARIO DE INGRESOS/VENTAS NUmero de pagina

Entreprise:

Nimero de

cuenta:

Descripcion: Efectivo Cuentas por cobrar Acciones

en mano sociales

DT DT CT
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Total para el mes de:

CT: Crédito; DT: Débito
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5.7.  El libro mayor
El libro mayor resume todas las operaciones financieras (compras, ventas, gastos diversos, etc.)
realizadas por la empresa. La figura 8 es un ejemplo sencillo de un libro de contabilidad que
puede utilizarse en un centro de procesamiento de frutas.

Figura 8: Modelo de libro mayor

GRAN LIBRO

NUmero de cuenta:

Nombre de la cuenta:

Descripcion Caudal | Crédito Ventas

CT

DT: débito; CT: crédito
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5.8.  Nomina

La némina es el documento basico que proporciona tanto a laempresa como al trabajador la prueba
de que se ha producido el pago de los salarios (véase la figura 9).

Figura 9: Modelo de némina

PAYSLIP

Empresa :

Nombre completo :

Periodo:

Direccion:

Titulo:

Salario bruto :

Celebrada: -

Impuesto :

Otras deducciones -
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Salario neto:

Firma del empleado:

Firma del gestor:

5.9. Revista de empleados
El diario de sueldos registra todos los pagos realizados en relacion con el pago de sueldos, es decir,
los impuestos, otras deducciones y el sueldo neto.
Se utiliza para informar facilmente de las transacciones de nominas en el libro mayor.

Figura 10: Modelo de registro de salarios

DIARIO DE LA NOMINA NuUmero de pagina

Empleado Salario | impuesto Otras deducciones Salario neto

bruto
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Total mensual

Hoja de ventas total del mes NuUmero de pagina
Company: Month;

Precio por Stock restante del mes Beneficios

unidad
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Total

mensual
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ANNEXE.III.1.9.

PLAN DE GESTION DES UNITE DE TRANSFORMATION DE CEREALES

PLAN DE GESTION DES UNITE
DE TRANSFORMATION DE
CEREALES




ey

CROSF

COORDINACION REGIONAL DE LAS ORGANIZACIONES DEL SURESTE

2, Rue Frére Simon, Meyer, Jacmel-Haiti
Tel: 4421-4919 /37756913
crosebepp@yahoo.fr/ crosehaiti@yahoo.fr

TABLE DES MATIERES

I INTRODUCGTION . ittt e e e et s et e et s e et s e et s e et s e et s e et s eabasaasasaeanseennsaasnsaennsaennseenns 3

I1. OBJECTIF DU NPLAN DE GESTION ...ttt ettt ettt ettt e e ettt e e ettt e e e 2

1. STRUCTURE DE GESTION....c.uutiottiiiertieirte ettt estesete st st aetesstestesesests st aensessee ssassses suessesensensessnsenssen sees 3
3.1, Comité de gestioN .....uueeueeuuiiiiiiiiiii Error! Bookmark not defined.
3.2.  Gestion de trésorerie de I'enptreprise......ccceeeeeeeeveececcccciieccennnn, Error! Bookmark not defined.
3.3.  Cout d'utilisation de l'unité de transformation..................c.oooeiiiiii i, 5
3.4. Gestion des matériels de I’entrepriSe.......o.ovvivuriiiiiii i

....... 5

3.5. Gestion de I'approvisionnement et des STOCKS........uuuuuuuuii e 5
3.6. Rapport financier et reddition de cOompte..........cccoiiiiiiiiiiiiiii i 5
IV. COMPTE D'EXPLOITATION PREVISIONNEL. . ...ttt e e e i e 6
V. OUTILS DE GESTION L..iitiiiiiiiietiiiie ettt s s ettt e e seai s e e eeaa s e saassseaasaaseaeasassesassassenasnnseensnnnsenennnns 8
o I = To T T [N oo ] 7= U o [T RSP 9
A - Tox (1| N0 (oY =T o] (- SRS 10
. TR I ot ) PSSR 10
O o To] TN [ o od GRS 12
4.5, Journal des dEPeNnSES/ACNALS. ........ueieiieeiiieecee ettt st e e e et e e s e e sareeeraeas 12
4.6, Le Journal des rECEIES/VENIES .....c.veieceieecieeectee ettt e et ettt e et e e ste e e st e e sebeeeaaeesabeeesnseeenraeas 16
O A o - o 1L RS TUPSTR 19
4.8, BUEBLIN AB PAIE ..ueveieiiee ettt ettt e et e e s te e e s te e e bb e e entaeesabeeesnreeeraeas 19
4.9, JOUNAL AES SALAITES.......eeitieeciee ettt et e e et e e s be e e st e e e tb e e sabeeesabeeesnreeeraeas 20



ey

CROSF

COORDINACION REGIONAL DE LAS ORGANIZACIONES DEL SURESTE
2, Rue Frére Simon, Meyer, Jacmel-Haiti
Tel: 4421-4919 /37756913
crosebepp@yahoo.fr/ crosehaiti@yahoo.fr

INTRODUCTION
Pour assurer la durabilité des unités de transformation, un plan de gestion est concu dans le but de
définir la nature, le rble et le fonctionnement des unités de transformation. Il consistera
principalement en des outils de gestion qui seront mis a la disposition du personnel qui prendra la
charge de ces entreprises.
Ce travail s'adresse donc tant au comité de gestion des unités de transformation impliqués dans la
gestion des activités ainsi qu’a toutes les membres des organisations et d’autres personnes
désireuses d’acheter le service de ces entreprises. |l fixe les procédures de gestion des activités de
I’entreprise et traitent les modalités de fonctionnement des structures de gestion.

VI. OBJECTIF DU PLAN DE GESTION
L’objectif du plan de gestion est d’établir les mécanismes d’utilisation, de gestion et d’entretien
de I'unité de transformation de mais afin d’assurer sa soutenabilité. Etant donné que 1’unité de
transformation de mais va étre géré par des organisation des femmes, il est indispensable de tracer

les procédures a suivre pour sa meilleure gestion.

VIl. STRUCTURE DE GESTION
3.1- Du comité de Gestion
Pour la gestion de 'unité de transformation, les organisations ont installé un comité de
gestion qui s’en chargera de la gestion de toutes les ressources de I’entreprise. Ce comité
est compose de neuf (9) personnes avec les postes suivants :
1 Président : Son principale role est d’assurer la bonne marche du comité de gestion,
organiser les réunions hebdomadaires et donner rapport a I’organisation de femme chaque
trois (3) mois.
1 Vice-président qui remplace le président en cas d’empéchement (absence, maladie,
mortalité).
1 Secrétaire générale : Son r6le principale est de rédiger les rapports, les demande
d’utilisation de I’entreprise, faire le proces-verbal des reunions du comité et conserver les

archives.
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1 secrétaire adjointe qui remplace la secrétaire générale en cas d’empéchement (absence,
maladie, mortalité).
1 Responsable de finance dont son principal réle est de contrdler les rentrées et sorties
d’argent dans I’entreprise et préparer le rapport financier trimestriel pour présenter a
I’organisation.
1 Responsable de marketing : Son role consiste d’une part a sensibiliser la population sur
le fonctionnement de I’entreprise, faire de la publicité, assurer le controle/qualité des

produits livrés a la clientéle.

2 opérateurs/Manutentionnaires dont leurs roles sont de faire fonctionner 1'unité de
transformation, moudre le mais et le petit mil des client, ecrire le recu de paie pour chaque
client et encaisser I’argent, remettre ces argents au responsable de finance a la fin de la
journée et faire I’entretien de la machine chaque fois ¢’est nécessaire.

1 Gardien : son rdle est d’assurer la propreté dans I’entreprise. Il ’ouvre chaque matin a
8 heures, faire le nettoyage et la referme dans I’aprés-midi a la fin des opérations de
moulage. Il surveille constamment 1’entreprise et avise le président de tout cas de vol, de

pillage, etc. et les constats légaux y seront fait.
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Figurel.-  Organigramme du comité de gestion de I’unité de transformation de mais.

Président

3.2. Gestion de trésorerie de I'entreprise

La trésorerie de I’entreprise est assurer par la responsible de finance. Elle assurer toutes les
achats et dépenses de I’entreprise. Elle preparer tous les outils comptables, contresigne
toutes les dépenses avec le president et le Secrétaire du comité. Elle prepare aussi le rapport
financier qu’elle présentera a I’organisation chaque trois (3) mois pour étre validé ou
refusé. Au moment ou le solde de I’entreprise atteint 10 000 gourdes, le comité de gestion
doit ouvrir un compte bancaire dans une banque de la place ou dans une coopérative afin
de mieux gérer ’argent de I’entreprise. Les signataires de ce compte seront le president, le
Secrétaire et la responsible de finance. Deux (2) des trois (3) signatures sont obligatoire
pour sortir un chéque pour executer une dépenses.

3.3. Cout ’utilisation de 'unité de transformation

Le comité de gestion pour chaque période de récolte de mais et de petit peut fixer un cout
pour moudre une marmite (6 livres) de mais ou de petit mil afin d’assurer la durabilité de
I’entreprise. Pour démarrer I’entreprise le montant fixé pour moudre une marmite (6 livres) de
mais ou de petit mil est de xxx gourdes. Ce montant est susceptible d’augmenter dans le cas
ou il ne permet pas a ’entreprise de payer ses redevances envers ses employés et I’entretien de

la machinerie pour assurer sa soutenabilité.
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3.5 Gestion des matériels de I’entreprise

Tout comme celle du personnel, la gestion des matériels de I’entreprise reléve de la
responsabilité du comité de gestion. Celui-ci doit veiller (par un travail de supervision
continue) au respect des normes d’utilisation des matériels de production. Les travaux

d’entretien et maintenance de ces matériels doivent étre réalisés sur une base mensuelle parfois

a la quinzaine dépendamment de ’intensité de leur utilisation et du niveau de leur dépréciation.

3.5. Gestion de ’approvisionnement et des stocks

La gestion de ’approvisionnement et des stocks sera a la charge de la personne responsable du
responsable de finance. I1 doit s’assurer de la qualité de I’approvisionnement en maticres
premiéres tout en prenant les mesures nécessaires pour éviter autant que possible toute
détérioration des stocks de matieres premiéres et de produits finis. Pour bien réaliser la gestion

des stocks.

3.6. Rapport financier et/ou reddition de compte
Pour assurer la durabilité de I’'Unité de transformation, chaque trois (3) mois, le comité de

gestion doit organiser une réunion de reddition de compte en vue de présenter les activités de
transformation dans 1’unité et 1’argent disponible. Le responsable finance de concert avec le
secrétaire prépare le rapport financier pour le présenter par devant les d’membres de 1’organisation.
L’assemble est appeler a questionner la gestion du comité avant de donner une vote favorable ou
défavorable a la gestion du comité de gestion. Si le vote est favorable les membres du comité
peuvent rester a leur poste. Si le vote est défavorable, le comité est considéré démissionnaire et
I’organisation prendra les mesures de redressement nécessaires a la bonne marche du centre de
transformation. 1l est obligatoire aussi de poursuivre les membres du comité qui se sont impliqués
dans des cas de vol, malversations, etc. en vue de restituer les biens de 1’unité de transformation

ou de I’organisation.

VIill. COMPTE D’EXPLOITATION PREVISIONNEL
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Pour assurer la durabilité de I'unité de transformation de mais, il est important d’établir un compte
d’exploitation prévisionnel qui montre les différentes opérations qui vont se realiser au sein de
I’entreprise et voir est ce qu’il va y avoir de profit aprés avoir couvrir toutes les charges. Dans le
plan de gestion, on présente un compte d’exploitation prévisionnel pour la premiére année de

fonctionnement de l'unité de transformation. Le comité de gestion aura a faire 1’exercice

annuellement afin d’évaluer sa pertinence et prendre des décisions pour assurer sa soutenabilité.

Figure # 2- Compte d’exploitation prévisionnel de I’unité de transformation.

COMPTE D'EXPLOITATION PREVISIONNEL D'UN UNITE DE TRANSFORMATION DE MAIS
Année 1 - Realisation des opérations
ITEM
Biitiz Quantit Prix unitaire Prix total
PRODUITS é (HTG) (HTG)
Marmite (6
Mais Ibs) 6500 25.00 | 162,500.00
Marmite (6
Petit Mil Ibs) 3,500 20.00 70,000.00
TOTAL DES PRODUITS 232,500.00
CHARGES
Entretien 72,900.00
Achat lubrifiants Kit 12 450.00 5,400.00
Achat courroie Unité 3 4500.00 13,500.00
Achat gasoline Gallon 240 225.00 54,000.00
Entretien 90,000.00
Frais entretien machine 12 10 1000 10,000.00
Salaire des
opérateurs/manutentionnaires H/Marmite 10000 5 50,000.00
Salaire Gardien Mois 12 2500 30,000.00
Autres couts 12,000.00
Matériels de gestion Mois 12 500 6,000.00
Transport Mois 12 500 6,000.00
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174,900.00

MARGES

57,600.00
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OUTILS DE GESTION
Les principaux outils qui seront utilisés dans le cadre de la gestion de cette unité de transformation

sont les suivants :

>

YV V. V V V V V

Le bon de commande

La facture de ventes

Le recu

Le journal des dépenses/achats
Le journal des recettes/ventes
Le grand livre

Le bulletin de paie

Le journal des salaires

8.1.Bon de commande

Le bon de commande doit étre rempli en deux exemplaires a 1’aide du papier carbone pour qu’ils

soient parfaitement identiques. L’original doit étre envoye au fournisseur et la copie gardée a

I’entreprise pour servir de référence. Un modéele de bon de commande est fourni a la page

suivante (figure 3).
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Figure 3: Modele de bon de commande

BON DE COMMANDE

Entreprise: Nom du fournisseur: Adresse du

fournisseur

Date de livraison prévue:

Description du Quantité Prix unitaire Prix total

produit/service (gdes) (gdes)

8.2.Facture de vente

La facture de vente est un outil qui permet de contréler I’évolution des ventes et/ou de retracer
I’historicité de celles-ci. Elle est d’une tres grande utilité dans I’évaluation du chiffre d’affaires
de I’entreprise et doit étre rédigée en double exemplaire au papier carbone. Contrairement au bon
de commande, I’original doit étre gard¢ a I’entreprise comme preuve de vente et la copie remise
au client. Nous proposons un modele de facture a la figure 4 qui facilitera les ventes au sein du
centre.

Figure 4 : Modele de facture de vente

| FACTURE DE VENTE i N° de facture i
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Nom de I’entreprise: Date :

Nom du client:

Articles Quantité Prix unitaire (gdes) Prix total (gdes)

Montant total

Montant versé

Solde

Signature du vendeur:

8.3.Le recu

Le recu sert de piéce justificative dans le cas d'un versement de fond effectué pour acquérir un
bien ou un service. Il peut aussi étre utilisé pour prouver toute autre transaction entre 1’entreprise
et des tiers (avances aux employés, frais de déplacement etc.)

Figure 5: Modele de recu
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Entreprise : N° du regu

Date

Recu de Mme/Mr

Adresse:

gourdes

8.4.Fiche de stock
La fiche de stock permet de connaitre exactement l'inventaire de chaque produit. Elle sert a
controler les variations de stocks au sein de 1’entreprise.

Figure 6 : Modele de fiche de stock pour un produit ou un service

FICHE DE STOCK

Entreprise: Nom du produit:




ey

CROSF

COORDINACION REGIONAL DE LAS ORGANIZACIONES DEL SURESTE
2, Rue Frére Simon, Meyer, Jacmel-Haiti
Tel: 4421-4919 /37756913
crosebepp@yahoo.fr/ crosehaiti@yahoo.fr

Nom des Fournisseurs

Stock minimum:

Délai de livraison (jours)

Libellé/transaction

Solde (gdes)

8.5.Journal des dépenses/achats

Le journal des dépenses/achats sert a inscrire toutes les dépenses effectuées pour le centre de

transformation. Comme son nom l'indique, il sert aussi a inscrire tous les achats faits pour

I’entreprise, qu’ils soient faits au comptant ou a crédit.

Il présente une succession chronologique de toutes les dépenses et achats de I’entreprise. Son

usage permet de reporter facilement dans le grand livre les montants des dépenses et achats

effectués pendant le mois. La figure suivante est un modele complet de journal des

dépenses/achats d’une entreprise de transformation ou commerciale.

3 Sert a inscrire les achats de produits, de services...
4 Sert a inscrire les ventes de produits, de services...
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Figure 6: Modele de journal des dépenses/achats

JOURNAL DES DEBOURSES/ACHATS N° de page

Entreprise:
Numéro du
compte:
Dat Description: PJ Encaisse | Banque | Comptea Achat de Fourn Frais Loyer Télé Elect | Forma Frais Parts
payer marchandises itures | déplacem phone ricité Tions | réunio | sociales LES DEPENSES
e ent ns
CT CT DT | CT CT DT DT DT DT DT DT DT DT DT DT DT DT

Total du mois de:
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CT: Crédit ; DT: Débit
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8.6.Le journal des recettes/ventes

Le journal des recettes/ventes sert a inscrire toutes les recettes ou revenus de I’entreprise.
Son usage permet de classifier les différentes recettes et de reporter facilement dans le grand livre
les montants des recettes/ventes effectuées pendant le mois. Un modéle est présenté a la figure 7.
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Figure 7 : Modéle de journal des recettes/ventes

JOURNAL DES RECETTES/VENTES N° de page

Entreprise:

Numéro du

compte:

Description: Encaisse Compte a recevoir Parts sociales

DT DT CT CT

Total du mois de:
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CT: Crédit ; DT: Débit
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8.7.Le grand livre
Le grand livre résume toutes les opérations financiéres (achats, vente, dépenses
diverses...) réalisées par ’entreprise. La figure 8 en est un exemple simple de grand
livre qui peut étre utilisé dans un centre de transformation de fruits.

Figure 8: Modele de grand livre

GRAND LIVRE

Numéro du compte:

Nom du compte:

Description Credit Soldes
CT

DT : débit; CT: crédit
8.8.Bulletin de paie
Le bulletin de paie est le document de base qui constitue, tant pour ’entreprise que pour

I'employé, la preuve que le paiement du salaire a eu lieu (voir figure 9).

Figure 9 : Modele de bulletin de paie
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BULLETIN DE PAIE

Entreprise

Nom et prénom

Période

Adresse

Titre

Salaire brut

Retenue

Imp6t

Autres déductions

Salaire net:

Signature de I’employé:
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Signature du gérant:

8.9.Journal des salaries
Le journal des salaires enregistre tous les versements faits relativement aux paiements des
salaires, soit les impéts, les autres déductions et le salaire net.

Son usage permet de reporter facilement dans le grand livre les opérations touchant les
salaires.

Figure 10 : Modele du journal des salaires

JOURNAL DES SALAIRES N°de la page

Salaire Autres déductions Salaire net
brut

Total du mois
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Fiche de vente total du mois N°de la page

Quantité Prix unitaire

Prix total

Stock restant du mois

Bénéfice

Total

dumois
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